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  - الإجراءات العامة :
الاطلاع على قانون أصول المحاسبة العامة و التعليمات  -

                             الحسابية الملحقة به .                    
الاطلاع على القوانين و الأنظمة و التعليمات الخاصة  -

  ضوع التدقيق .بالدائرة     مو
 الاطلاع على الملف الدائم للدائرة موضوع التدقيق . -
  الاطلاع على الملف الجاري للسنة السابقة -

  
متابعة إجابة  الإدارة على تقرير ديوان الرقابة المالية  -

المتعلق بالحسابات الختامية و التقارير الدورية الصادرة 
من قبل  وملاحظة مدى متابعتها و الإجابة عليها وتصفيتها

  الإدارة .
الحصول على نسخة من تعليمات تنفيذ الموازنة الجارية  -

  للسنة موضوع التدقيق . 
الحصول على نسخة من الأوامر الإدارية التي تحدد  -

  صلاحيات رئيس الدائرة و مدراء الأقسام في الدائرة . 
الحصول على التوصيف الوظيفي في الدائرة موضوع  -

مهام كل موظف حسابي ووجود التدقيق والتأكد من وضوح 
فصل بين موظفي السجلات والموظفين المسؤولين عن 

  الحيازة . 
  

  -التدقيق ألمستندي :
  سندات الصرف 

  وصولات القبض 
  سندات القيد

  
  -: سندات الصرف

التأكد من توفير جميع المستلزمات المطلوبة في المستند من  -
  النواحي الشكلية والقانونية و الحسابية . 

أكد من توفر المسندات الثبوتية و الأصولية المعززة الت -
 لعملية الصرف وأنها أصلية وليست نسخ مصورة .

التحقق من توفر الصلاحيات المالية اللازمة لعملية الصرف  -
 التأكد من توقيع المستند من قبل الأشخاص المخولين . -
 التأكد من سلامة التبويب المحاسبي للسند . -
 قد تم وفق للتخصيصات المرصدة  التأكد من إن الصرف -
التأكد من إن المستندات المعززة للصرف تخص الدائرة  -

  موضوع التدقيق و السنة المالية . 
  

        

                                                                       



 ٢

   التسلسل
  إجراءات التدقيق                         

اسم المدقق 
  وتوقيعه

نسبة 
  التدقيق

رقم 
ورقة 
  العمل

رقم ورقة 
الاستفسار 
  وتاريخها

  ب
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  ج
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
٣  

  -وصولات القبض :
التأكد من تشكيل لجنة لفحص وصولات القبض المطبوعة  -

  و التأييد بسلامة عملية الطبع .
التأكد من وجود سيطرة على دفاتر وصولات القبض غير  -

 المستخدمة .
للسيطرة على   ١٦د من مسك سجل محاسبة /  التأك -

 المستندات المهمة.
التأكد من عدم الاحتفاظ بوصولات القبض غير المستخدمة  -

لدى أمين الصندوق . حيث يتم الاحتفاظ بها في مخزن 
القرطاسية أو لدى رئيس القسم ويتم تزويده باحتياجه 

 بموجب دفتر ذمة بعد الحصول على توقيعه على الاستلام .
 التأكد من تسلسل وصولات القبض المستخدمة . -
 التأكد من إن الوصولات منضمة بنسختين أصل و صورة  -
التأكد من خلو الوصل من أي تحريف في البيانات             -

 أسم الحساب ) . -المبلغ  -( التاريخ 
 التأكد من صحة التبويب المحاسبي لوصل القبض . -
 البطالة في الدفتر .التأكد من إرفاق النسخ البيضاء  -
التأكد من تثبيت وصولات القبض في سجل الصندوق أولاَ  -

 بأول .
 مطابقة مبلغ الوصل مع الأوليات المعززة رقماً وكتابة . -
 خضوع وصولات القبض لإعمال الجرد السنوي . -
 

  -سندات القيد :
 التحقق من استكمال القيد لجميع النواحي الشكلية والتنظيمية  -
 اية المستندات المعززة .التأكد من كف -
 التحقق من صحة التبويب المحاسبي . -
 التأكد من معقولية الصرف والتسوية . -
 التأكد من الناحية الحسابية لمستند القيد . -
التحقق من عدم استخدام حسابات وسيطة لغرض تدوير  -

 التخصيصات .
 التحقق من إن التسويات تجري وفقاً للصلاحيات . -
 ات القيد إلى اليومية العامة .التأكد من ترحيل سند -

  
  -النقدية في الصندوق :

جرد الصندوق ومقارنة نتائج الجرد مع السجلات وسجل  -
  وعمل محضر جرد بذلك .  ٦٦يومية الصندوق محاسبة / 

الإشراف على عمليات الجرد للموجود النقدي في الصندوق  -
ولدى المصارف في نهاية السنة المالية و التأكد من إعداد 

اضر جرد أصولية ومطابقة نتائج الجرد مع السجلات مح
 وبيان الفروقات عن ذلك وكيفية معالجتها .

جرد محتويات الموجود النقدي للسلف المستديمة و إيداعها  -
في الحسابات الجارية لدى المصرف قبل نهاية السنة مع 

 تسوية المستندات الخاصة بها .
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مطابقة الحسابات الجارية مع المصرف و التحري عن  - 
أسباب الموقوفات الظاهرة نتيجة المطابقة ومتابعتها مع 
المصرف بهدف تصفيتها خلال فترة الحسابات الختامية 

نا الإشعارات الدائنة و المدينة الصادرة من ونخص بالذكر ه
المصرف وغير المسجلة في السجلات لغاية تاريخ قائمة 

  المركز المالي .
جرد جلود مستندات القبض ومطابقة نتائج الجرد مع سجل  -

 ١٦السيطرة على المستندات و الوثائق الرسمية محاسبة/ 
 ملاحظة الوارد والصادر لجلود مستندات القبض . -
كد من استلام النقدية سواء كانت نقداً أو شيكات من قبل التأ -

الموظف المختص و المخول رسمياً بالقبض و بموجب 
 م .٣٧وصولات القبض محاسبة / 

التأكد من حفظ كافة وصولات القبض البطالة مع نسخة  -
 الجلد . 

التأكد من تسجيل كافة المبالغ المقبوضة في سجل يومية  -
سب التسلسل وبالتاريخ استناداً وح ٦٦الصندوق محاسبة / 

 إلى وصولات القبض .
 ملاحظة عدم وجود حك أو شطب في سجل يومية الصندوق -
التأكد من إيداع الإيرادات المتجمعة في الصندوق يومياً لدى  -

 الحساب الجاري في المصرف بموجب قسائم الإيداع .
التأكد من تسجيل المبالغ المودعة في حساب الوحدة  -

لدى البنك في سجل يومية الصندوق         المحاسبية 
 . ٦٦محاسبة / 

التأكد من توقيع كل من مسؤول الحسابات الآمر بالصرف   -
وأمين الصندوق على سجل يومية الصندوق في نهاية كل 

 يوم تأييداً لصحة المعلومات .
تدقيق مستند القيد الخاص بالمقبوضات للتأكد من صحة  -

ابقة قسائم الإيداع المرفقة مع تسجيلها في سجل اليومية ومط
 . ٦٦النسخة الأولى لسجل اليومية محاسبة / 

التأكد من مطابقة رصيد الصندوق الظاهر في سجل اليومية  -
 . ٦٦العامة مع رصيد الصندوق في سجل محاسبة / 

ملاحظة تسلسل أرقام الصكوك في سجل اليومية العامة  -
 والتأكد من وجود الصكوك الملغاة .

ن تسوية ومتابعة الصكوك الموقوفة حال انقضاء التأكد م -
مدتها القانونية الخاصة بها و التأكد من الصكوك التي       

لا تخص الدائرة بأنها غير مسجلة بالدائرة و سجلاتها 
 الخاصة ومتابعتها مع الجهات الخاصة بها .

التأكد من التواقيع على استمارة المطابقة من قبل مدير عام  -
 ثبات اطلاعه على المطابقة .الدائرة لإ

التأكد من الشيكات المرفوضة والمعادة و الإجراءات  -
 المتخذة لمتابعتها و تصفيتها . 
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  -بتة و المخزنية :الموجودات الثا
طلب الأمر الإداري الخاص بتشكيل لجان الجرد وملاحظة  -

تحديد بدء العملية وانتهائها و الإجراءات و الضوابط 
  الواجب إتباعها والتعليمات الخاصة بالجرد .  

التأكد من تثبيت تواقيع أعضاء اللجنة على كافه صفحات  -
 الجرد مع تثبيت تاريخ التواقيع .

وفر التخصيص اللازم في الموازنة بالنسبة التأكد من ت -
الموجودات المشتراة وان يكون الشراء قد تم وفقا 

  للصلاحيات الممنوحة .
التأكد من تهيئة قوائم جرد الموجودات الثابتة وتاريخ  -

أن  تمطابقتها مع السجلات وبيان كيفيه معالجة الفرو قا
 وجدت.

لمخزنية المشتراة التأكد من تثبيت كافه الموجودات الثابتة وا -
 خلال السنة في السجلات المختصة .

التأكد من استخدام الوحدة المحاسبية للقيود المتقابلة  -
  لأغراض السيطرة على الموجودات الثابتة و ألمخزنيه .

 والمخزنيةملاحظة مسك سجل الخاص بالموجودات الثابتة  -
.  

التأكد من استكمال إجراءات جرد الموجودات المخزنية و  -
ابقة نتائج الجرد مع الأرصدة الظاهرة في السجلات مط

 أن وجدت ومعالجتها . توتحديد الفرو قا
التأكد من تنظيم مستندات الاستلام ألمخزني للمواد المستلمة  -

تم استلامه خلال الفترة  خلال السنة ونخص بالذكر منها ما
وإنها تثبت في السجلات  الأخيرة من السنة المالية

  المختصة. 
وان ذلك  حيل إلى السجلات المخزنيةكد من انتظام الترالتأ -

 يتم بدون تأخير .
يب المخزون بالمخازن مع تهيئة كافة ملاحظة انتظام توظ -

المستلزمات الأمنية في المخزن وفقا للتعليمات وكون 
 ظروف الخزن ملائمة لطبيعة الخزين .

ملاحظة وضع البطاقات الدالة على الخزين وفق رموز  -
  تسهيل عملية الوصول إلى الخزين .  وتسلسلات

جرد عينه من الخزين بملاحظة مدى دقة الحفظ ومطابقتها  -
  مع أرصدة السجلات لدى أمين المخزن .

التأكد من تنظيم قوائم جرد منفصلة بالمواد الواصلة في  -
نهاية السنة والتي لم يتم تنظيم مستندات استلام بها ولازالت 

  في الصناديق. 
م بطاقات وسجلات أمين المخزن ودقة ملاحظة انتظا -

  وكونها تتم أولا بأول ودون تأخير. هترحيلا ت
التأكد من عزل المواد البطيئة الحركة والتالفة عن بقية  -

  المواد في المخزن . 
ملاحظة عدم الشطب والحك في قوائم الجرد مع توقيع كافة  -

القائمين بالجرد على ذلك مع بيان رقم وتاريخ أخر مستند 
ادر,وارد) مع توقيع أمين المخزن تأييدا بإجراء الجرد (ص

بحضوره وتوقيع القائم بالمطابقة مع تثبيت أرصدة 
  السجلات في الحقول المخصصة لها . 
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  -:السلف 
 التأكد من جرد السلف وتنظيم محضر أصولي بذلك . -
 التأكد من إصدار أوامر أدارية تحدد بموجبها مبالغ السلف . -
التأكد من استخدام السلف المستديمة للصرف النقدي على  -

مواد وفصول الميزانية والتأكد من أن المسؤول على السلف 
 وثيقة الضمان المختصة بحدود مبلغ السلفة .مؤمن بموجب 

التأكد من مسك سجل خاص بالمصروفات النثرية والتأكد  -
 من تقرير كافة المصاريف بالمستندات الثبوتية . 

تدقيق عينة من مستندات الصرف الخاصة بتعزيز السلفة  -
 المستديمة والتأكد من صحة تسجيلها 

تنوعة تدقيق مستندات الصرف والخاص بالسلف الم -
ومطابقته مع المعلومات الواردة في المستند مع أمر منح 

 السلفة .
التأكد من تسوية السلف المتنوعة حال انتهاء الغرض منها  -

 من السنة المالية وعدم تدويرها /٣١/١٢وقبل 
التأكد من صحة تسجيل مستندات الصرف أو القبض أو  -

ل اودالقيد في سجل اليومية العامة وسجل السلف ومطابقة ج
 السلف مع السجل . 

التأكد من إعداد جداول تحليلية بمفردات وتفاصيل الأرصدة  -
الموقوفة في حساب السلف المتنوعة ومطابقتها مع سجل 

 الأرصدة من قبل الموظف المختص  التوحيد . ومتابعة هذه
دراسة الأرصدة الموقوفة من عدة سنوات وبيان الرأي في  -

 أمكانية تحصيلها . 
  -: الأمانات

التأكد من استلام التأمينات النقدية بموجب وصل القبض  -
من اسم الجهة  والمستقطعة بمستندات الصرف و التأكد

 وصحة المبالغ والتبويب . 
التأكد من سلامة عمليات أعادة الأمانات وفق التعليمات  -

عدده الملحق بقانون أصول المحاسبات  ٧٠المادة رقم 
 العامة . 

مانات والموقوفة منها وإنها وردت إلى التأكد من تسوية الأ -
  نأصحابها الحقيقيي

التأكد من صحة تسجيل الأمانات في سجل اليومية العامة  -
 وسجل الأستاذ . 

التأكد من معالجة الأمانات الموقوفة والتي مضت عليها  -
 المدة القانونية بأخذها أيراد نهائي . 

ة الموقوفة لتأكد من إعداد جداول تحليلية بتفاصيل الأرصدا -
حسب الحسابات لكل نوع وبشكل متراكم لنهاية السنة 

 المالية ومطابقتها مع سجل التوحيد . 
مطابقة جداول الأمانات مع سجل الأمانات ومع إجمالي  -

 ت مع سجل اليومية العامة . االأمان
التأكد من أعادة الراتب بعد انقضاء الفترة المحددة بوصل  -

ات الرواتب المعادة باسم قبض وتبويبه على حساب أمان
 صاحب العلاقة . 
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  - المصروفات:
 التأكد من مسك سجلات أصولية بالمصروفات .  -
عملية التسجيل في سجل المصروفات وإنها تتم  التأكد من -

 بشكل يومي والتحقق من صحة التبويب . 
التأكد من إن الصرف يتم وفقا للصلاحيات الممنوحة  -

 ومعززة بالمستندات الثبوتية .
صات الكافية قبل الشروع بالصرف التأكد من وجود التخصي -
سابق للصرف التأكد من خضوع كافة المصاريف للتدقيق ال -

 بات بشكل نهائي . .وقبل قبولها في الحسا
التأكد من تبويب المصروفات حسب المادة والنوع الخاص  -

 به ووفق الدليل المحاسبي . 
التأكد من الالتزام بالتعليمات المحاسبية الخاصة  -

 بالمصروفات وعدم تجاوز التخصيصات المرصدة . 
التأكد من وجود توقيع صاحب العلاقة على مستند الصرف  -

 تأييدا باستلام المبالغ . 
التأكد من أن مستندات الصرف بنسخ أصلية وخالية من  -

 التلاعب والتحريف . 
مطابقة الجداول التحليلية مع سجل المصروفات وسجل  -

 اليومية العامة . 
 

   -الإيرادات:          
التأكد من إن استيفاء الإيرادات قد تم ضمن قانون الموازنة  -

 رارات والتعليمات النافذة .الجارية وضمن الق
التأكد من إن القبض قد تم ضمن صلاحيات خاصة ومن قبل  -

 موظفين مخولين بموجب مستندات القبض . 
محذور من  دالتأكد من أن المبالغ المتبرع بها ولا يوج -

قبولها ويتم الصرف على الأعمال التي حددت لها وبموافقة 
 وزارة المالية . 

لتأكد من تسلسلات وا ١٦سبة التأكد من مسك سجل محا -
 المستندات الرسمية وكتب الإرسال والتجهيز . 

وظفين يكون بصورة قانونية ملاستلام بين الأجراء التسليم وا -
 أصولية في حالة ترك العمل أو النقل . 

التأكد من تبويب الإيرادات وفق الدليل المحاسبي ومن  -
ختبار في سجل اليومية العامة وا صحة تسجيل ألإيرادات

 صحة جمع السجل . 
مطابقة جداول ألإيرادات النهائية مع سجل الإيرادات ومع  -

 حقل الإيرادات النهائية في سجل اليومية العامة . 
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   -الرواتب والأجور :
في  ن رواتـب مـ ـ قـان ـدق ب ع ال ضـ هة م ام ال ق م ق ال

ـــــ ( ـــــاع العـــــام رق ـــــة والق ة ٢٢الدول ـــــ ـــــاراً مـــــ ٢٠٠٨) ل ـــــارخ  اع ت
١/١/٢٠٠٨.  

ــة  رت ــل ال ل فــة وت فس الدرجــة وال ــف بــ ــت ال ــ مــ ت ق ال
ــــارخ  هــــا ب ــــي هــــ عل أكــــد مــــ ان (الدرجــــة ١/١/٢٠٠٨ال  -عــــد ال

فة  دمـة –ال ال ر  ـ قاقه وإنهُ م ها له وف اس ة) قد ت م رت ال
ــــــة رقــــــ ( دن دمــــــة ال ن ال ة ٢٤جــــــب قــــــان ــــــ عــــــدل  ١٩٦٠) ل ال

ح.وال د ال افذة ع   رعات ال
ـهر  ائ الرواتـب لل قـ ئة  د اله زو دق ل ضع ال هة م لب إلى ال ال

اً بها تـار ه اعلاه م ار ال ن ال قاق  خالذ  ت القان اسـ
ة. ؤشرة في القائ ب للدرجة ال  كل م

هـا مـع ـار ال هـة ال ـة لل ال ـل وزارة ال دق م ق لاك ال قة ال ا  م
أكــد مــ  ر فــي الفقــرة اعــلاه وذلــ بهــدف ال ــذ ــهر ال ائ راتــب ال قــ
ـة الرواتـب وعـدم  ره فـي قائ ارد ذ ع ال ال لاك  ل ال ش

دق. لاك ال اوز ع ال د خروج او ت  وج
اصــلة فــي ســل  عــدیلات ال ــع ال قــ مــ اصــدار اوامــر ادارــة ل ال

ة. ع هة ال   درجات ال في ال
 

عـاته  ة ومدد ترف ف وعلاواته ال قة درجات ال ا أكد م م ال
ن  قــان ــ  ل ة ال ــ ــ فــي جــدول الرواتــب والعــلاوات ال ــا هــ م ك

ة ٢٢رق (   .٢٠٠٨) ل
  

ه مــ  زارات ومــ بــدرج ــلاء الــ ــاب رواتــب و ة اح أكــد مــ صــ ال
ــا حـــدده جــدول الرو  ـــدراء العــام وفقـــاً ل ــار وال ـــ ال ل اتـــب ال

ن رق ( ة ٢٢قان   .٢٠٠٨) ل
في)  صف ال رو (ال ؤهلات وال اصفات وال ت ال أكد م ت ال

ط وال مي لل ز الق ر ل ال ائف العامة م ق ر الادار لل
زارة ی وصفها  ة ب ر مرت ل وزارة او جهة غ اصة  ائف ال او ال

ز ر ال مع ال ة و ع هة ال ل ال  . م ق
 التأكد من مجموع المبالغ التي استلمتها الدائرة من وزارة المالية . 

التحقق من جمع مبالغ قوائم توزيع الرواتب والتأكد من صحة و
ة بجميع التعديلات الحاصلة في سلم درجات إصدار أوامر إداري

 المنتسبين في الجهة المعنية . 
  

التحقق من مطابقة العناوين الوظيفية الجديدة (التي استخدمتها الجهة 
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موضوع التدقيق لإغراض تطبيق النظام المشار إليه ) مع العناوين 
 الوظيفية المعتمدة من قبل وزارة المالية . 

)الوظيفية لكل منتسب استنادا stepب المرحلة (التأكد من صحة احتسا
  -: ة التخطيط والمبينة تفاصيله أدناهإلى الأسس المحددة بكتاب وزار

 نتسب وفقا لسلم الرواتب الجديد إلى درجة وظيفية مإذا نقل ال
تقل عن درجته السابقة بدرجتين أو أكثر يوضع في المرحلة 

 العاشرة ضمن درجته الجديدة 
 نتسب وفقا لسلم الرواتب الجديد إلى درجة وظيفية إذا نقل الم

تقل عن درجته السابقة بدرجة واحدة يوضع في مرحلة 
تزيد عن  تعادل عدد سنوات خدمته السابقة على أن لا

 المرحلة الخامسة في درجته الجديدة . 
    إذا وضع المنتسب وفقا لسلم الرواتب الجديد في نفس

ي مرحلة تعادل عدد درجته الوظيفية السابقة يوضع ف
تزيد عن المرحلة  سنوات خدمته في هذه الدرجة على أن لا

 الثالثة . 
  
  

  -التعيينات والعقود :
  التأكد من وجود حاجة فعلية إلى خدمات المعينين الجدد . -
التأكد من استحصال موافقة دوائر المعاد تعينهم قبل  -

 الموافقة على إعادة تعينهم 
 من قبل وزارة المالية .التأكد من تصديق الملاك  -
التأكد من صحة صدور وثائق المعينين على الملاك الدائم  -

 وحفظ نسخة منها في الإضبارة الشخصية .
التأكد من وجود الأضابير الشخصية وشهادة آخر راتب  -

اللذين تم إعادة تعينهم أو نقل خدماتهم إلى الكلية  نللتدريسيي
ن في المواقع التدريسية التأكد من اشتغال التدريسيين المعيني -

 وعدم تنسيبهم إلى العمل في عمادة الكلية .
التأكد من تكليف المدرسيين المعينين حديثاً بأعمال تتناسب  -

 ومؤهلاتهم العلمية .
التأكد من استحصال موافقة الوزير عند تعيين الموظفين  -

) في ١٦٧٠٦٩بعقود استناداً لكتاب الوزارة المرقم (
٢٠٠٥⧵١١⧵١٩ . 

كد من إصدار أمر إداري للعاملين بعقود وإبرام عقود التأ -
 معهم .

التأكد من تصديق كافة العقود من قبل القسم القانوني في  -
 الكلية .

التأكد من مسك سجل لتوقيع الموظفين المعينين بعقود  -
 للسيطرة على الدوام واحتساب مدة الغياب والانقطاع .

يومي للعقود التأكد من تنظيم العقود براتب وليس بأجر  -
 المستمرة .

التأكد من تجديد عقود الموظفين المنتهية عقودهم قبل  -
 صرف الراتب .

التأكد من احتساب رواتب التدريسيين وتسكينهم بالدرجات  -
التي يستحقونها وبالاعتماد على شهاداتهم العلمية وتاريخ 

 تعينهم وسنوات الخدمة .
ى ملاحظة وجود فائض ووجود شواغر في درجات أخر -

 من خلال مقارنتها بالنسب الواردة في سلم الرواتب .
التأكد من وجود سجلات نظامية خاصة بالملاك مصادق  -

 عليها من قبل العميد ومدير الأفراد .
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فحص الملاك التدريسي للكلية وتحديد مدى الحاجة له  -
والتأكد في حالة وجود تنسيب إلى كليات أخرى والجهة التي 

 تقوم بصرف الراتب .
لتأكد من عدم وجود تأخير في إصدار الأوامر الإدارية ا -

 وتزويد القسم المالي بها في حالة نقل بعض المنتسبين .
التأكد من ذكر كافة المعلومات في سجل الرواتب بالإضافة  -

 إلى استخدام القلم الجاف في تثبيت المعلومات .
 التأكد من إصدار أمر إداري بلجنة سحب وصرف الرواتب -
  من طريقة احتساب ضريبة الدخل على رواتب المنتسبينالتأكد 

  
  

  -المنح و المساعدات :
التحقق من وجود تعليمات وصلاحيات لاستلام المنح  -

  والمساعدات .
 التحقق من تثبيت المنح في السجلات . -
 التحقق من صرف المنح للأغراض المصروفة لأجلها . -
ة تنظيم مستندات استلام أصولية بالمساعدات العيني -

 كالموجودات الثابتة .
 التحقق من تثبيت المساعدات العينية في السجلات . -
التحقق من تنظيم مستندات إخراج مخزني عند استخدام  -

 المساعدات العينية .
 

  - تدقيق العقود :
التأكد من وجود دراسة دقيقة عن الكلفة التخمينية للمشروع  -

يل أو العمل المطلوب بغية استخدامها كمقياس عند تحل
  العطاءات وترسية العقود .

وجود تخصيصات لتنفيذ العقد في الموازنة العامة للدولة من  -
 الجهة المختصة .

التأكد من وجود مصادقة مسبقة على التقارير الفنية  -
 والاقتصادية للمشاريع أو الأعمال من قبل وزارة التخطيط .

أن تكون الشروط والمواصفات وجداول الكميات والخرائط  -
 ة لتجنب إجراء التغييرات أو الإضافات أثناء التنفيذ .جاهز

وجود موافقات الجهات الفنية على الموقع وتخصيص  -
الأرض المطلوبة للمشروع أو العمل عند تنفيذ مقاولات 

 الأشغال العامة .
أن يكون الموقع جاهز للمباشرة بالعمل فيه كلاً أو جزءاً  -

 وبما ينسجم مع المنهاج المقرر .
على وصولات شراء مستندات المناقصة للتأكد من  الاطلاع -

جدية المناقصين في الاشتراك في المناقصة وأن يكون ثمن 
 تلك المستندات منسجم مع كلفة المناقصة وأهميتها .

يتم الإعلان في ثلاث صحف رسمية واسعة الانتشار في  -
الأقل على أن تكون جريدة الإعلان الصادرة عن وزارة 

ولثلاث مرات متتالية , إضافة لذلك يتم  المالية إحداهما
الإعلان عن المناقصة في موقع الوزارة الالكتروني ولوحة 

الإعلانات في موقع الوزارة والملحقيات التجارية في 
 السفارات العراقية .

التأكد من وجود إعلان مناقصة للمشاريع أو الأعمال التي  -
اقصة ) مليون دينار ويمكن إجراء من ٥٠لا تقل عن ( 

محدودة بتوجيه الدعوى إلى المؤهلين للمشاركة في 
 المناقصة لتقديم عطاءاتهم على أن لا تقل عن ستة دعوات .
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التحقق من استحصال موافقة اللجنة الاقتصادية في حالة  -
 لالدعوة المباشرة والتي تتم بالدعوة المباشرة إلى مالا يق

كانيتها عن ثلاثة مقاولين أو شركات معتمدة لقدرتها وإم
الفنية والمادية . وذلك في حالة احتكار المجهز للمادة 

  المصنفة من النواحي الأمنية التي تتطلبها عملية التجهيز. 
  - عند الإعلان عن المناقصة يراعى الآتي : -
 أسم المناقصة  -
 وصف موجز للمشروع  -
 -تكون مدة المناقصة أو الدعوة المباشرة كما مبين أدناه : -
          ١٥والخدمات الاستشارية لمدة من ( زفي عقد التجهي -

  ) يوم تحدد حسب أهمية العقد.٦٠-
)يوم تحدد ٦٠-٢٨فيما يخص عقود الأشغال العامة من ( -

  حسب أهمية العقد .
الطلب من مقدمي العطاءات إرفاق بيانات بالإعمال المماثلة  -

 التي قاموا بتنفيذها . 
والاختصاصين المتفرغين بيان مؤهلات الجاهز الفني فيها  -

وغير المتفرغين العاملين عند المقاول بالنسبة لمشاريع 
 المقاولات. 

 تقديم برنامج (منهاج) تقدم العمل المطلوب تنفيذه .  -
بيان التأمينات الأولية المطلوبة من مقدمي العطاءات والتي  -

 ) %٣ -%١٬٥تتراوح بين (
 موعد غلق المناقصة وفتح العطاءات . -
 ندات المناقصة غير القابل للرد . سعر مست -
درجة تصنيف المقاول المطلوب بالنسبة لمشاريع مقاولات  -

 الأشغال العامة 
 شهادة التأسيس  -
 بيان بان صاحب العمل غير ملزم بقبول أوطأ العطاءات . -
 - يتم إعادة الإعلان في الحالات التالية : -
ي إذ لم تقدم العطاءات خلال مدة الإعلان عن المناقصة ف -

 حالة تقديم عطاء واحد خلال فترة الإعلان .
في حالة تجاوز أفضل العطاءات الكلفة التخمينية لمشروع  -

 أو العمل المزمع تنفيذه .
في حالة إعادة الإعلان عن المشروع يجب استحصال  -

موافقة الوزير المختص مع إعلام وزارة التخطيط والتعاون 
 الإنمائي بذلك . 

  مناقصة السابقة .إبلاغ المشاركين في ال -
   -مدة العقد :

تحتسب مدة العقد من تاريخ المباشرة بالعمل أو من تاريخ  -
  توقيع العقد أو أية مدة ينص عليها بالعقد . 

  -عند تحديد فترة العقد يراعى ما يلي : -
 إذا طرأت زيادة أو تغير في الأعمال  -
إذا كان تأخير تنفيذ العقود يعود لأسباب أو إجراءات تعود  -

 لجهة المتعاقدة. ل
يد للمتعاقدين  إذا استجدت بعد التعاقد ظروف استثنائية لا -

 فيها . 
عدم القبول بأية طلبات للتمديد بعد صدور شهادة الاستلام  -

 الأولي .
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   -تشكيل لجان فتح العطاءات : -
تقل وظيفته  تشكيل لجنه لفتح العطاءات برئاسة موظف لا -

ئر التالية عن مدير عام وعضويه كل من الدوا
(القانونية,المالية,جهة التعاقد ) وموظف بعنوان مهندس 

  يقل عنوانه الوظيفي عن ملاحظ . وسكرتير لا
على لجنة فتح العطاءات أن تجتمع في اليوم التالي لانتهاء  -

  الوقت المحدد لغلق المناقصة. 
   -لجنة دراسة وتحليل العطاءات : -
مدير أو  يقل عنوان وظيفته عن وتتكون من موظف لا -

رئيس مهندسين من ذوي الخبرة والاختصاص وعدد من 
الفنين المختصين ويجب على رئيس اللجنة تبديل أعضاءها 
كل ستة أشهر وتخضع توصية اللجنة إلى مصادقة الوزير 

  المختص.
  -على اللجنة رفض العطاءات التالية : -
رفض العطاءات التي لم ترفق معه التأمينات الأولية  -

  المطلوبة . 
رفض العطاءات المبنية على تخصيص نسبة مئوية أو مبلغ  -

  مقطوع من العطاءات المقدمة . 
  - تعتمد الضوابط التالية للتوصل إلى العطاء الأفضل : -
  عن الكلفة التخمينية  %٢٥استبعاد العطاء الذي يقل بنسبة  -
الفنية المطلوبة حتى استبعاد العطاء غير مستوفي للشروط  -

 ات .العطاء لو كان أوطئ
 قائمه بالأعمال المماثلة والمنجزة من قبل المقاول . -
الكفاءة المالية من خلال تقديم حساب ختامي مصادق عليه  -

 من قبل محاسب قانوني لآخر سنة .
 حجم الالتزامات المالية لمقاول أو الشركة المقاولة . -
مقدمي الاستكمال البيانات المطلوبة من يلاحظ انه بالإمكان  -

 مرشحين لغرض الترسية . العطاءات ال
التأكد من مصادقة الوزير المختص مع قرارات لجنة دراسة  -

  تحليل العطاءات . 
     -التأمينات: -
تقبل التأمينات الأولية لمقدمي العطاءات إلا إذا كانت  لا -

على شكل خطاب ضمان أو صك مصدق . أو كفالة 
  مصرفية ضامنة . 

) من %٣-%١،٥ين ( التأمينات الأولية بنسبة تتراوح ب تحدد
  نيةيالكلفة التخم

) %٥تحدد التأمينات النهائية لضمان حسن التنفيذ بنسبة ( -
 من مبلغ العقد مضافا إليه مبلغ الاحتياط العام للمقاول أو لا

تطلق إلا بعد صدور شهادة القبول النهائية وتصفية 
 الحسابات النهائية للمقاول . 
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    -صحة صدور الوثائق :

التأكد من صحة صدور الوثائق التالية استناداً إلى توجيهات  -
   في           مجلس الوزراء بكتابه المرقم

خطاب الضمان أو الصكوك بمبالغ التأمينات الصادرة من  -
  المصارف العراقية وبكتاب رسمي من المصرف المعني . 

التحقق من هوية تصنيف المقاولين من وزارة التخطيط  -
 والتعاون الإنمائي . 

التحقق من الأعمال المماثلة للشركة المقاولة مع الجهات  -
 الأخرى .

 شركة من وزارة التجارة .التحقق من شهادة تأسيس ال -
لف) الطابع المالي بنسبة ( اثنان بالأالتأكد من استيفاء رسم  -

 والرسم الهندسي والرسوم العدلية على المقاولة . 
  -يحدد مبلغ الغرامة في العقد وفق المعادلة التالية : -

       %١٠* نسبة    مبلغ العقد             
  مدة العقد             

     ي العقود على التجهيزات الإدارية بنسبة يجب النص ف -
  من الكلفة الفعلية لتنفيذ ذلك الالتزام .  %٢٠تزيد على  لا

يجب أن يتضمن العقد نصا يشير إلى خضوعه لقوانين  -
 جمهوريه العراق 

النص في العقد بان تكون المستندات أو الوثائق الخاصة  -
 يتجزأ من شروط العقد ومكمله لفقراته جزء لا

 روط المقاولة لإعمال الهندسة الكهربائية والميكانيكيةش -
 بقسميها الأول  والثاني  والكيمياوية

 ٢٠٠٧)لسنه /١تعليمات تنفيذ العقود الحكومية رقم ( -
تعليمات  و أية ٢٠٠٧لعام / تعليمات تنفيذ الموازنة الفدرالية -

 نافذة المفعول .
 الاطلاع على الصلاحيات الممنوحة لرؤساء الجامعات -

 لغرض التعاقد 
التحقق من رفع أوليات المناقصات من الهيئة المركزية في  -

الوزارة لمبلغ العقود التي تدخل ضمن  صلاحية السيد 
الوزير أو اللجنة ألاقتصاديه ,حيث إن سقف الصلاحيات 
المالية الممنوحة  للسادة الوزراء  في إجراء المناقصات 

ه مليون عن (عشر وتنفيذ العقود لمبالغ التي تقل قيمتها
ألعامه لمجلس الوزراء المرقم  دولار) وحسب كتاب الأمانة

  ٤/٦/٢٠٠٧في  ٨/١/٩٥٥٩ش و /
 

  - ألخطه الاستثمارية:
التحقق من مسك مجموعة دفترية كاملة كسجل اليومية  -

العامة وسجل أستاذ المصرفات النهائية , سجل أستاذ 
تاذ الإيرادات النهائية ,سجل أستاذ السلف , سجل أس

  الأمانات ,سجل التوحيد , سجل أستاذ المقاولات . 
التحقق من صحة تدوير الأرصدة الافتتاحية في سجل  -

التوحيد  وكذلك التأكد من تدوير الأرصدة المدينة والدائنة 
 في السجلات الفرعية ومتابعة الفروقات المكتشفة . 

تدقيق ومطابقة موازين المراجعة الشهرية مع سجل اليومية  -
عامة والسجلات الفرعية والتحقق من إرسالها إلى الجهات ال
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 المختصة في المواعيد المحددة . 
تدقيق البيانات المثبتة في تقارير متابعة انجاز مشاريع  -

الخطة للتحقق من صحة نسب الانجاز الواردة فيها  وعدم 
 تجاوز التخصيصات السنوية والكلفة الكلية للمشروع .

المتخذة لزيارة التخصيصات أو التأكد من الإجراءات  -
 إجراء المناقلات حسب الصلاحيات المخولة . 

التأكد من عدم استغلال أموال الخطة لإغراض التمويل  -
 الذاتي .

التأكد من تنظيم جدول شهري موحد بمصروفات ألخطه  -
وإرساله خلال الأسبوعين الأولين من الشهر التالي للشهر 

لتخطيط ودائرة المحاسبة الذي يقع فيه الصرف إلى وزارة ا
 ومطابقة الجدول المذكور مع السجلات . 

التحقق من إرفاق كافه المستندات الثبوتية المعززة للصرف  -
وان المبلغ المصروف بموجب الصلاحيات المعتمدة مع 
مراعاة صحة التبويب على المشاريع المعينة بما يضمن 

 علاقة بها .  عدم تحميل أي مشروع بمبالغ لا
د المفاجئ للصندوق والسلف وإجراء المطابقات الجر -

اللازمة مع التدقيق الاختباري لحركة معاملات الصندوق 
 قبل الجرد . 

تدقيق مطابقة كشف المصرف ومتابعة الموقوفات  -
 والإجراءات المتخذة بشأنها . 

التحقق من إجراء التامين ضد خيانة الأمانة على الموظفين  -
 لية .اللذين لديهم الحيازة الما

التحقق من إعداد ذرعات العمل المنجزة في الفترات  -
المحددة بالعقد والتأكد من صحة الكميات أو الأسعار 

 والاستحقاق والصرف . 
رية من ذرعات يخمن استقطاع مبالغ الغرامات التأ التأكد -

العمل المنجزة للعقود المبرمة وقيدها لحساب الأمانات على 
لحساب النهائي للمقاولين وفق أن يتم تصنيفها عند تسديد ا

القرار النهائي المتخذ بشان الغرامات وذلك بقيدها إيراد 
نهائي للحساب المختص في جدول الإيرادات أو إعادتها كلا 

 أو جزء . 
مراعاة الإجراءات والضوابط الواردة في تعليمات تنفيذ  -

ومتابعه مشاريع ألخطه عند التسليف على المكائن والمعدات 
دمة في انجاز الأعمال المحالة على المقاولين والتأكد المستخ

من استرداد السلف وفقا للتعليمات والضوابط أعلاه وكذلك 
  بالنسبة للتسليف على المواد المطروحة في ساحة العمل .

 
والنهائية واحتسابها وفق  الأولية التحقق من صحة التأمينات -

تابعه مشاريع الحدود والنسب الواردة في التعليمات تنفيذ وم
 خطه التنمية .

 تالاستقطاعات النقدية من مبالغ الذرعاالتحقق من حدود  -
بما لا يتجاوز مجموعها النسبة المقررة من  %١٠بنسبة 

 مجموع كلفة الإحالة بضمنه الاحتياطي .
التحقق من إطلاق نصف التأمينات النهائية والاستقطاعات  -

أكد من إطلاق النقدية عند بدء فترة الصيانة وكذلك الت
التأمينات بأكملها عند صدور شهادة الصيانة ( شهادة إكمال 

 العمل النهائية ) .
التحقق من قيام المقاول بإجراء التأمين الهندسي على أعمال  -

المقاولة وفي حالة عدم قيامه بإجراء التأمين يلاحظ قيام 
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 الدائرة بذلك وعلى حساب المقاول .
إلى تغير الأعمال و الأعمال  التحقق من الأسباب التي أدت -

الإضافية وملاحظة تأثير ذلك على استحقاق المقاول وأنها 
ضمن النسب المحددة بموجب تعليمات تنفيذ ومتابعة خطط 

 التنمية والصلاحيات المخولة بذلك .
التحقق من مراعاة الضوابط الواردة في تعليمات تنفيذ و  -

التي تستدعي متابعة مشاريع خطة التنمية بشأن الحالات 
 سحب العمل من المقاول .

التحقق من الزيادات في أسعار المقاولات هي في الحدود  -
          ٥والشروط المبينة في قرار مجلس التخطيط رقم 

 . ٢٨/٥/١٩٧٤في 
التحقق من عدم إطلاق خطابات الضمانات إلا بعد التأكد من  -

تنفيذ الالتزامات التي من أجلها صدرت تلك الخطابات 
ومتابعة تجديدها قبل تاريخ نفاذها من خلال سجلات 

 السيطرة .
إتباع الإجراءات الخاصة بالإعلان عن المناقصة واستلام 

العطاءات وفتحها وتحليلها والإحالة وتوقيع العقد والمشار لها في 
  فقرة العقود .

  

  
  
 
 


